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ZARZĄDZENIE NR III/53/2012 

 

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI  

Z DNIA 26 MARCA 2012 ROKU 

 

W SPRAWIE: WPROWADZENIA  ZASAD  RACHUNKOWOŚCI. 

 

 

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r.  

o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.), art. 40 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 

1240 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 19 stycznia 2012 r. 

zmieniającego rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości 

oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 

budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 

budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. 

U. poz. 121) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 

2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów 

podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375) 

 

 

 

ZARZĄDZAM, CO NASTĘPUJE: 

 

§ 1 

 

Ustalam dokumentację zasad rachunkowości dla Gminy Solec Kujawski, na 

którą składają się: 

1) Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych – załącznik nr 1, 

2) Obowiązujące metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku 

finansowego – załącznik nr 2, 

3) Zakładowy plan kont – załącznik nr 3, na który składają się: 

 Konta dla budżetu jednostki samorządu terytorialnego – załącznik 

nr 3a, 

 Konta dla jednostki budżetowej urzędu – załącznik nr 3b, 

 Konta dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organu 

podatkowego -  załącznik nr 3c, 

 Wykaz zbioru danych tworzących księgi rachunkowe na 

komputerowych nośnikach danych – załącznik nr 3d, 

 Opis systemu komputerowego rachunkowości – załącznik nr 3e, 
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 Wykaz obszarów tematycznych wydatków strukturalnych – 

załącznik nr 3 f. 

4) System ochrony danych w jednostce – załącznik nr 4. 

5) Zasady rachunkowości zadań finansowanych z wykorzystaniem środków 

pomocowych realizowanych przez gminę – załącznik nr 5. 

 

 

§ 2 

 

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy. 

 
 

§ 3 

 

Tracą moc zarządzenia: 

1. Zarządzenie Nr II/78/2008  Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z 

dnia 31 października 2008 roku w sprawie zasad rachunkowości zadań 

finansowanych z wykorzystaniem środków pomocowych w gminie.  

2. Zarządzenie Nr III/21/2010  Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z 

dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości.  

 

 

§ 4 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2012 roku. 
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Załącznik nr 1 - Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych. 
 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych. 

 

Księgi rachunkowe w Urzędzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim prowadzone są  

w siedzibie w Urzędzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim ul. 23 Stycznia 7, 86-050 

Solec Kujawski. 

 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych. 

 

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia    

    do 31 grudnia. 

 

2) Sprawozdania budżetowe sporządza na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra 

Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, 

poz. 103) w następujących terminach: 

 Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: Rb-27S i Rb-28S. 

  Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: Rb-50,  

Rb-NDS, Rb-27ZZ.  

 Za okresy kwartalne (za 4 kwartały): Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-50 

 Za okresy półroczne: Rb-30S, Rb-34S 

  Za rok składa się sprawozdania: Rb-27S, Rb-28S, Rb-30S, Rb-34S, Rb-50,    

Rb-PDP, Rb-ST,  Rb-WSa. 

 

Sprawozdania finansowe sporządza się  na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z 

dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w 

zakresie operacji finansowych  (Dz. U. Nr 43, poz. 247) sporządza się w następujących 

terminach: 

 Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN,  

 Za rok składa się sprawozdania: Rb-UN, Rb-UZ. 

 

Na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniające 

rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla 

budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 

samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej 

Polskiej (Dz. U. poz. 121) sporządza się roczne sprawozdania finansowe obejmujące: 

 bilans jednostki budżetowej,  

 rachunek zysków i strat (wariant porównawczy), 

 zestawienie zmian w funduszu jednostki. 

 

   3) W jednostce samorządu terytorialnego sporządza się: 

 łączne sprawozdania budżetowe: Rb-27S, Rb-28S, Rb-30S, Rb-34S, Rb-50, Rb-N,  

Rb- Z,  Rb-NDS, Rb-WSa, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-ST, Rb-ZN, Rb-27ZZ. 

 bilans z wykonania budżetu, 
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 łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki  

budżetowej i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych, 

 łączny bilans zakładów budżetowych sporządzany na podstawie jednostkowych 

bilansów zakładów budżetowych, 

 łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek zysków  

i strat urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków i strat 

jednostek budżetowych, 

 łączny rachunek zysków i strat zakładów budżetowych sporządzany na podstawie 

jednostkowych rachunków zysków i strat zakładów budżetowych, 

 łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie  

zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe zestawienia 

zmian w funduszach poszczególnych jednostek budżetowych, 

 łączne zestawienie zmian w funduszu zakładów budżetowych sporządzane na 

podstawie jednostkowych zestawień zmian w funduszach zakładów budżetowych, 

 skonsolidowany bilans. 

4) Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki i placówki 

kontynuującej działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia, roku następnego, a 

w jednostkach, których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciągu 15 

dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. 

 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych. 

 

1) Księgi rachunkowe jednostki prowadzone są za pomocą komputera. 

2) Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych obrotów i sald, które tworzą  

dla organu, jednostki budżetowej oraz dla organu podatkowego: 

 dziennik, 

 księgę główną, 

 księgi pomocnicze, 

 zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 

 wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 

3) Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

 zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w 

nim chronologicznie, 

 zapisy są kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze     

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

 sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły, 

 jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi 

głównej. 

 

4) Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące   

    zasady: 

 podwójnego zapisu, 

 systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych 

zgodnie z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które 
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ujmowane są w terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego 

dotyczą, 

 powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku. 

 

5) Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla    

wybranych kont księgi głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są 

zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym  

razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. 

 

6) Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na 

nich rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach 

pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z 

dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym. 

 

7) Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych 

wykorzystywanych do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, 

statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których 

jednostka została zobowiązana. 

 

8) Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy  

    „Księgowość budżetowa.” U.I.  INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.,   

     Legionowo. 

 

9) Program  komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg 

rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne 

informacje dotyczące programu komputerowego zostały przedstawione w załączniku nr 

3d do Zarządzenia. 

 

10) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego 

miesiąca. Zawiera ono: 

 symbole i nazwy kont, 

 salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres    

sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz salda na koniec okresu   

sprawozdawczego, 

 sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres    

sprawozdawczy i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu    

sprawozdawczego.  

 

 

 

 

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych. 

                 

   1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i  

rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości 
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oraz z zakładowej instrukcji inwentaryzacji.                                                                         

W jednostce występują następujące formy przeprowadzania inwentaryzacji: 

 spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych 

składników majątku i porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz 

na wycenie różnic inwentaryzacyjnych, 

 uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności poprzez potwierdzenie 

zgodności ich stanu wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i 

rozliczenie ewentualnych różnic,  

 porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi 

dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników. 

   2) Spis z natury – spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji 

podlegają: 

 gotówka w kasie 

 papiery wartościowe 

 rzeczowe składniki aktywów obrotowych, takie jak: materiały oraz towary 

określone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, które zgodnie z decyzją kierownika 

jednostki obciążają koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzień bilansowy 

ustalany jest stan tych składników w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.  

 3) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie - polega na uzyskaniu od kontrahentów 

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych, stanie 

należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Uzgodnienie stanu 

dotyczy: 

 aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych, 

 należności od kontrahentów,  

 należności z tytułu udzielonych pożyczek 

 wartości powierzone innym jednostkom własnych składników aktywów. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do: 

 należności spornych i wątpliwych, 

 należności od pracowników, 

 należności z tytułów publiczno-prawnych. 

4) Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami – ma na celu zweryfikowanie 

stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów 

niepodlegających spisowi z natury i uzgodnienia stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy 

między innymi: 

 wartości niematerialnych i prawnych, 

 długoterminowych aktywów finansowych, 
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 środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 

 środków pieniężnych w drodze, 

 czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów, 

 należności, spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników 

oraz publiczno-prawnych, 

 gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

 funduszy własnych i funduszy specjalnych, 

 przychodów przyszłych okresów. 

Weryfikacja stanu zapisów sald w księgach z dokumentami, dokonywana jest na 

podstawie protokołu sporządzonego przez osoby weryfikujące. 

5) Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych – ma na celu: 

 weryfikację ich stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości 

udokumentowania poszczególnych tytułów praw majątkowych, 

 sprawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniowych 

6) Rozliczenia międzyokresowe kosztów  

 czynne inwentaryzujące się, sprawdzając wielkość tych kosztów z ich 

dokumentacją oraz weryfikując sposób ich rozliczania, mając na uwadze zasadę 

współmierności przychodów i kosztów, 

 bierne inwentaryzujące się poprzez sprawdzenie zasadności ich zarachowania w 

koszty bieżącego okresu. 

7)  Inwentaryzacja nieruchomości powinna zapewnić porównanie danych wynikających  

       z ewidencji księgowej z ewidencją gminnego zasobu nieruchomości. 

8) Inwentaryzacja rozliczeń międzyokresowych przychodów – polega na weryfikacji ich 

stanu księgowego przez sprawdzenie prawidłowości udokumentowania poszczególnych 

tytułów tych przychodów w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku 

długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych. 

9) Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 
1) Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych: 

a) co 4 lata - znajdujące się na terenie strzeżonym środki trwałe oraz maszyny i 

urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, zapasy materiałów 

objętych ewidencją ilościowo-wartościową, 

b) co rok - pozostałe składniki aktywów i pasywów, tj.: gotówka w kasie, materiały. 

2) Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1 następujące terminy 

inwentaryzacji: 

a) na dzień bilansowy każdego roku: 

 aktywów pieniężnych 

 kredytów bankowych 
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 papierów wartościowych 

 materiałów, towarów, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności 

 składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji 

b) w ostatnim kwartale roku: 

 środków trwałych w budowie 

 stanu należności 

 stanu udzielonych i otrzymanych pożyczek 

c) zawsze: 

 w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie 

 w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których 

nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku. 
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Załącznik nr 2 - Obowiązujące metody wyceny aktywów i pasywów oraz 

ustalania wyniku finansowego. 

 
 

1.Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów. 

 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o 

rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o 

finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji 

stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek 

kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej. 

 

 

2. Środki trwałe 

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane  w art. 3  ust. 1 pkt 15 ustawy o 

rachunkowości oraz środki trwałe stanowiące własność Urzędu Miasta i Gminy w Solcu 

Kujawskim w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, 

niezależnie od sposobu ich wykorzystania. 

Środki trwałe obejmują w szczególności: 

 grunty (w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu), 

 lokale będące odrębną własnością, 

 budynki, 

 budowle,  

 maszyny i urządzenia, 

 środki transportu i inne rzeczy. 

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 

 w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty 

zakupu nie stanowią istotnej wartości, 

 w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu wytworzenia,  

 w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych  

dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości 

godziwej, 

 w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia 

otrzymania lub wartości określonej umowie o przekazaniu, 

 w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki 

samorządu terytorialnego – w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu, 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) 

wycenia się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych 

na dzień bilansowy. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na podstawowe środki trwałe na koncie 011 

„Środki trwałe” i pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”. 
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Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy 

o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów 

z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 

przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. 

Nr 38, poz. 207).  

Umarzane są (z wyjątkiem gruntów) stopniowo  według stawek amortyzacyjnych 

ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po 

miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec 

roku.   

W jednostce przyjęto metodą liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty 

wartości. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 

dokonuje się wyłącznie a podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji 

odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 

 

3. Pozostałe środki trwałe. 

Składniki majątkowe, których cena nabycia lub koszt wytworzenia są wyższe niż 350,00 

zł do kwoty równej kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób 

prawnych, lecz okres użytkowania wynosi co najmniej 1 rok zalicza się do pozostałych 

środków trwałych o niskiej wartości. 

Pozostałe środki trwałe to środki trwałe, które finansuje się ze środków na wydatki 

majątkowe tj. ze środków na inwestycje. 

Obejmują: 

 odzież i umundurowanie, 

 meble i dywany, 

 środki trwałe o wartości początkowej wyższej niż 1% ale nieprzekraczającej 

wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla 

których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 

% ich wartości w momencie oddania do używania. 

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 

„Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100 % w miesiącu przyjęcia do 

używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w 

korespondencji z kontem 400 „Amortyzacja”. 

 

Ewidencja pozostałych środków trwałych o niskiej wartości prowadzona jest w księgach 

inwentarzowych z oznaczeniem „Księga inwentarzowa środków trwałych o niskiej 

wartości”. 
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Składników majątkowych o wartości przekraczającej kwotę określoną wyżej lecz ze 

względu na przewidywany okres użytkowania równy lub krótszy niż 1 rok nie zalicza  

się do środków trwałych, a do kosztów materiałów. 

 

4. Środki trwałe w budowie (inwestycje). 

Środki trwałe w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, 

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty 

nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych 

obiektów zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym 

również: 

 niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, 

 koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z 

nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu, 

 opłaty notarialne, sądowe itp., 

 odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia 

budowy.  

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 

ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych 

z realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych. 

W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności 

następujące koszty: 

 dokumentacji projektowej, 

 nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową, 

 badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości 

geologicznych terenu, 

 przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży 

zlikwidowanych na nim obiektów, 

 opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy,  

 założenia stref ochronnych i zieleni, 

 nadzoru autorskiego i inwestorskiego, 

 ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy,  

 sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania. 

 

5. Wartości niematerialne i prawne 

Wartość niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji 

w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w 

wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości 

rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen 

stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich 

stanu i stopnia zużycia. 

Wartość niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej w 

przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyjątkiem związanych z 
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pomocami dydaktycznymi) podlegają umarzaniu według stawek amortyzacyjnych 

ustalonych  w ustawie o podatku dochodowego od osób prawnych. 

 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz 

stanowiące pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od 

wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące 

pomocami dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami traktuje się jako pozostałe 

wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100 % w miesiącu przyjęcia do 

używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków 

trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w 

korespondencji z kontem 400 „Amortyzacja”. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i 

prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielenie dla poszczególnych 

podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

 

 

6. Długoterminowe aktywa finansowe. 

Długoterminowe aktywa finansowe to  aktywa finansowe (rozumiane zgodnie  z ustawą o 

rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). 

 

Obejmują w szczególności: 

 akcje i udziały w obcych podmiotach gospodarczych, 

 akcje i inne długoterminowe papiery wartościowe traktowane jako lokaty 

długoterminowe. 

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli 

koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne. 

Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe 

wyceniane są w: 

 cenie nabycia pomniejszonej odpisy z tytułu trwałej utraty wartości, 

 wartości godziwej, 

 cenie rynkowej, będącej wynikiem przeszacowania ceny nabycia. 

Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić ustalenie wartości bilansowej (netto) 

poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

 

7. Zapasy. 

Zapasy obejmują materiały. 

Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równych cenom nabycia lub zakupu, jeśli 

koszty zakupu nie stanowią istotnej wartości.  

W jednostce wycenia się je w cenach zakupu. 

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Zakupione materiały 

przekazywane są bezpośrednio do zużycia w działalności. Na koniec roku na podstawie 
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spisu z natury ustalana jest wartość niezużytych materiałów w cenie zakupu, którą ujmuje 

się na koncie 310 „Materiały”, zmniejszając równocześnie koszty działalności. 

Jednostka prowadzi ewidencję materiałów ilościowo-wartościową. 

 

8. Należności krótkoterminowe. 

Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od 

dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na 

dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami 

z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o 

wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 

35b ust. 1 ustawy o rachunkowości). 

 

Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące 

zobowiązań podatkowych, ujmuje się w momencie ich zapłaty lub na koniec kwartału w 

wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

 

9. Środki pieniężne. 

Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości 

nominalnej. 

 

10. Zobowiązania. 

Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia w kwocie wymagającej zapłaty, czyli łącznie z 

odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów. 

 

Zobowiązania finansowe wycenia się według zasad określonych w rozporządzeniu 

Ministra Finansów z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania 

wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu 

Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366). 

 

11. Bierne rozliczenia międzyokresowe kosztów - jednostka nie dokonuje biernych 

rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania przyszłych 

świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. Sporządzając 

sprawozdanie jednostka samorządu terytorialnego przedstawia w informacji uzupełniającej do 

tego sprawozdania dane o wysokości środków na świadczenia pracownicze zabezpieczone w 

wieloletniej prognozie finansowej jednostki samorządu terytorialnego. 

 

12. Ustalanie wyniku finansowego. 

 

 1) W jednostkach budżetowych. 

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem 

porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. 

koszty wg rodzajów 401-409 i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej 

wydatków. 
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym w 

załączniku 8 do „rozporządzenia” składa się:  

 wynik ze sprzedaży, 

 wynik z działalności operacyjnej, 

 wynik z działalności gospodarczej, 

 wynik brutto. 

 

 2) W organie finansowym jst. 

Wynik z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub 

nadwyżka budżetu) wykazywany w bilansie z wykonania budżetu ustalany jest na 

koncie 961 „Wynik wykonania budżetu” według zasady kasowej poprzez porównanie 

zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych, ujmowanych na 

odrębnych kontach: 901 „Dochody budżetu”, 902 „Wydatki budżetu”. 

Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego 

roku  budżetowego  (tzw. operacje niekasowe),   dotyczące    przychodów   i     kosztów  

finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, ujmowane są na 

koncie 962 „Wynik na pozostałych operacjach”. W roku następnym, po zatwierdzeniu 

sprawozdania budżetowego przez organ stanowiący jst, saldo tego konta 

przeksięgowywane jest na konto 960 „Skumulowane wyniki budżetu”. 

 

Wynik z wykonania budżetu wykazywany w sprawozdaniu budżetowym Rb-NDS 

ustalany jest według przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 3 lutego 

2010r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), 

Wykazywana w nim nadwyżka lub deficyt jst obejmuje dochody określone w ustawie z 

dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego (tj. Dz. U. z 

2010 r. Nr 80, poz. 526) tj. z uwzględnieniem środków funduszy pomocowych. 
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Załącznik nr 3 – Zakładowy plan kont 

 

Zasady Ogólne 

 

1. Jednostka prowadzi księgi rachunkowe w oparciu o zakładowy plan kont. 

 

2. Zakładowy plan kont obejmuje: 

 

    1) konta dla budżetu jednostki samorządu terytorialnego (Załącznik nr 3a) 

    2) konta dla jednostki budżetowej urzędu (Załącznik nr 3b) 

    3) konta dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych    

        (Załącznik nr  3c) 

 

3. Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz 

opis przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia 

kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. 
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Załącznik nr 3b – Konta dla jednostki budżetowej urzędu 

 

 

1. Wykaz kont księgi głównej 

 

  

a) Konta bilansowe: 

 

Zespół 0 – Majątek trwały 

011 - Środki trwałe 

013 - Pozostałe środki trwałe 

020 - Wartości niematerialne i prawne 

030 - Długoterminowe aktywa finansowe 

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i    

          prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

073 - Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

101 - Kasa 

130 - Rachunek bieżący jednostki 

132 - Rachunek dochodów jednostek budżetowych 

135 - Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

139 - Inne rachunki bankowe 

140 - Krótkoterminowe aktywa finansowe 

141 - Środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich 

225 - Rozrachunki z budżetami 

226 - Długoterminowe należności budżetowe 

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 - Pozostałe rozrachunki 

245 - Wpływy do wyjaśnienia 

290 - Odpisy aktualizujące należności 

 

Zespół 3 – Materiały i towary 
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310 – Materiały 

 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

400 - Amortyzacja 

401 - Zużycie materiałów i energii 

402 - Usługi obce 

403 - Podatki i opłaty 

404 - Wynagrodzenia 

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 - Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

411 – Pozostałe obciążenia 

 

Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania 

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

750 - Przychody finansowe 

751 - Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

770 - Zyski nadzwyczajne 

771 - Straty nadzwyczajne 

 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

800 - Fundusz jednostki 

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz    

          środki z budżetu na inwestycje 

840 - Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

860 - Wynik finansowy 

 

 

b) Konta pozabilansowe: 

975 – Wydatki strukturalne 

980 - Plan finansowy wydatków budżetowych 

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

 

 

 

 

2. Zasady ewidencji księgowej dla kont księgi głównej. 

a) Konta bilansowe: 
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Zespół 0 – Majątek trwały 

 

011 – Środki trwałe 

 

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki i niepodlegających 

ujęciu na koncie 013.  

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i 

wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które 

ujmuje się na koncie 071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu 

gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających 

wartość początkową środków trwałych 

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych, 

3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych, 

4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek 

aktualizacji ich wyceny. 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 

1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu 

zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania, 

2) ujawnione niedobory środków trwałych, 

3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek 

aktualizacji ich wyceny. 

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków  trwałych w wartości 

początkowej. 

013 – Pozostałe środki trwałe 

 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń  wartości początkowej 

pozostałych środków trwałych, niepodlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do 

używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo 

wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do 

używania.  

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i 

wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używania, z 

wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji, 

2) nadwyżki środków trwałych w używaniu, 

3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności: 
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1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej, 

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych 

znajdujących się w używaniu w wartości początkowej. 

 

020 – Wartości niematerialne i prawne 

 

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

wartości niematerialnej i  prawnych. 

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma – wszelkie 

zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z 

wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072. 

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i 

prawnych w wartości początkowej. 

 

030 – Długoterminowe aktywa finansowe 

 

Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, a w 

szczególności akcji i innych długoterminowych aktywów finansowych, o terminie wykupu 

dłuższym niż rok. 

Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma  - zmniejszenia stanu 

długoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości 

poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów. 

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych 

aktywów finansowych. 

 

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek 

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. 

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia 

wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

 

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 

oraz zbiorów bibliotecznych 

 

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, 

wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających 

umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 
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Umorzenie księgowania jest w korespondencji z kontem 401. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia 

umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 

oraz zbiorów bibliotecznych. 

Na stronie Wn kota 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu 

zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji 

syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych, dotyczące środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych otrzymanych nieodpłatnie. 

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

 

073 - Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 

 

Konto 073 służy do ewidencji odpisów z tytułu trwałej utraty wartości długoterminowych 

aktywów finansowych ujmowanych w ewidencji jednostek samorządu terytorialnego. 

Odpisów z tytułu trwałej utraty wartości dokonuje się nie później niż na koniec okresu 

sprawozdawczego. 

Po stronie Wn konta 073 księguje się w szczególności: 

1) przywrócenie uprzednio utraconej wartości długoterminowych aktywów finansowych, 

2) korektę ceny nabycia długoterminowych papierów wartościowych o uprzednio 

dokonany odpis z tytułu trwałej utraty wartości (w przypadku ich sprzedaży lub innej 

formy zmiany własności). 

3) Przeniesienie odpisu aktualizującego z tytułu trwałej utraty wartości w przypadku 

przekwalifikowania długoterminowych aktywów finanowych do krótkoterminowych 

(Ma 140). 

Po stronie Ma konta 073 księguje się: 

1)  odpis aktualizujący wartość długoterminowych aktywów finansowych na skutek utraty 

ich wartości. 

 

Konto 073 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących 

długoterminowe aktywa finansowe (udziały i akcje). 

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030. 

 

080 – Środki trwałe w budowie  (inwestycje) 

 

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów 

inwestycji na uzyskane efekty. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 
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1) poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzonych zarówno przez obcych 

wykonawców, jak i we własnym zakresie, 

2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do 

używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów 

oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej,  

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, 

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości 

użytkowej środka trwałego. 

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w 

szczególności: 

1) środków trwałych, 

2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie. 

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów 

gotowych środków trwałych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej 

wyodrębnienie kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w 

budowie i ulepszeń. 

 

 

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 

 

101 – Kasa   

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się we wszystkich 

kasach jednostki. 

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma 

– rozchody gotówki oraz niedobory kasowe. 

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obcej walucie. 

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

 

130 – Rachunek bieżący jednostki 

 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych na rachunku bankowym z tytułu 

wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

1) otrzymanych na realizacje wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym 

oraz dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223, 

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych 

(ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w 

korespondencji z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

 

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, 

jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja 
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szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w 

korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8, 

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu w korespondencji z kontem 

222, 

3) okresowe przelewy środków budżetowych dla dysponentów niższego stopnia 

(ewidencja szczegółowa według dysponentów, którym przelano środki budżetowe), w 

korespondencji z kontem 223. 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z 

czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 

zapisów, zwrotów nadpłat, korekt  wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych 

bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim 

przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu 

przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, a w 

zakresie dochodów – na stronę Wn konta 800. 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

dochodów i wydatków budżetowych. 

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych na 

rachunku bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald 

wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont: 

1) wydatków budżetowych (kont 130 w zakresie wydatków budżetowych może 

wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na 

realizację wydatków budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku), 

2) dochodów budżetowych (konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może 

wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych z tytułu 

zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do 

budżetu). 

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

1)  przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji 

z kontem 223, 

2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca 

roku, w korespondencji z kontem 222. 

 

132 – Rachunek dochodów jednostek budżetowych 

 

Konto 132 służy do ewidencji środków pieniężnych gromadzonych na wydzielonym 

rachunku bankowych państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących 

działalność oświatową, w szczególności z tytułu spadków, zapisów, darowizn, odszkodowań, 

i wpłat za utracone lub uszkodzone mienie będące w zarządzie albo w użytkowaniu jednostki 

budżetowej i przeznaczonych na finansowanie działalności jednostki, z wyłączeniem 

finansowania wynagrodzeń osobowych.  

Na stronie Wn konta 132 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na ten rachunek, a na 

stronie Ma – wypłaty środków pieniężnych z rachunku bankowego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 132 powinna umożliwić ustalenie stanu 

poszczególnych tytułów pozyskiwania dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów. 
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Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na 

rachunkach bankowych dochodów. 

 

135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

 

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w 

szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi 

dysponuje jednostka. 

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe funduszy 

specjalnego przeznaczenia z tytułów wskazanych we właściwych ustawach oraz z tytułu opłat 

za prowadzoną działalność, a także oprocentowanie środków na tych rachunkach.  

Po stronie Ma konta 135 ujmuje się rozchody tych środków z tytułu finansowania 

działalności objętej poszczególnymi funduszami, zwrotu niewykorzystanych dotacji oraz 

opłat pobieranych przez bank, związanych z prowadzeniem rachunku, jeśli ustawa o danym 

funduszu dopuszcza obciążenie funduszu z tego tytułu. 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych funduszy 

specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym. 

 

139 – Inne rachunki bankowe 

 

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na 

innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i 

rachunkach specjalnego przeznaczenia. 

Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych 

rachunkach bankowych: 

1) czeków potwierdzonych, 

2) sum depozytowych, 

3) sum na zlecenie, 

4) środków obcych na inwestycje. 

Na koncie 139 dokonuje sie księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, z 

związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między  księgowością 

jednostki a księgowością banku. 

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z 

rachunków bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych 

znajdujących się na innych rachunkach bankowych. 

 

140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe 
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Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności 

akcji, udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, 

jak też w walutach obcych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu  

krótkoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 

1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych,  

2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie 

polskiej i obcej, z podziałem  na poszczególne waluty obce, 

3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom  

za nie odpowiedzialnym. 

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów 

finansowych. 

 

141 –Środki pieniężne w drodze 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze między kasą i bankiem oraz 

między kontami w różnych bankach. 

Na koncie 141 można ewidencjonować wszystkie przepływy środków pieniężnych albo tylko 

na przełomie okresów sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczeń między kasą i bankiem 

pominięcie tego konta jest możliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest 

codziennie. 

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenie stanu środków pieniężnych w drodze, a na 

stronie Ma zmniejszenia ich stanu. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być 

ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

Sumy pieniężne w drodze inwentaryzuje się w formie porównania danych księgowych z 

odpowiednimi dokumentami (art. 26 ust. 1 pkt 3 „ustawy”). 

 

 

Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 

 

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

 

Konto 201 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych 

z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz 

kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 

nie ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, 

które ujmowane są na koncie 221. 

Konto 201 obciąża się przede wszystkim z tytułu: 

1) należności samorządowych zakładów budżetowych za sprzedane wyroby, usługi, 

towary handlowe, materiały i inne składniki majątkowe na podstawie wystawionych 

faktur lub rachunków oraz z tytułu wpłaconych zaliczek na przyszłe dostawy lub 

usługi, 
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2) spłaty zobowiązań wobec dostawców, 

3) zwrotu dostaw w związku z uznanymi przez dostawców reklamacjami 9na podstawie 

faktur korygujących), 

4) należnych od odbiorców odsetek za zwłokę w zapłacie, 

5) należnych kar i odszkodowań związanych z dostawami, 

6) zmniejszenia zobowiązania wobec dostawców na podstawie otrzymanych faktr 

korygujących, 

7) odpisów przedawnionych zobowiązań. 

 

Konto 201 uznaje się w szczególności z tytułu: 

1) zobowiązań za dostawy i usługi wynikających z otrzymanych faktur lub rachunków (z 

wyjątkiem dotyczących środków trwałych w budowie (inwestycji), które ujmuje się na 

koncie 240). 

2) naliczonych odsetek umownych za nieterminową zapłatę zobowiązań oraz kar 

umownych lub odszkodowań należnych dostawcy, 

3) otrzymanych zaliczek od odbiorców samorządowych zakładów budżetowych, 

4) wpłat należności  za zrealizowane dostawy i usługi oraz zaliczek od odbiorców, 

5) umorzenia lub odpisanie należności od odbiorców. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta powinna zapewnić możliwość wydzielenia 

należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów ze wskazaniem podziałek 

klasyfikacji budżetowej oraz z podaniem w odniesieniu do kontrahentów zagranicznych obok 

wartości w złotych polskich również wartości w poszczególnych walutach, a ponadto 

powinna umożliwić ustalenie należności i zobowiązań w podziale wymagalnym w 

sprawozdaniu bilansowym oraz w sprawozdaniach budżetowych i innych.  

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – 

stan zobowiązań. 

 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych  

 

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i 

zwroty nadpłat. 

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz 

odpisy (zmniejszenia) należności. 

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe 

organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na 

podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i 

podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu 

dochodów budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat 

w tych dochodach. 

 

 



26 

 

 

 

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych  

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów 

budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu w 

korespondencji odpowiednio z kontem 130, które przekazuje się w określonych terminach na 

rachunek bankowy budżetu państwa (w zakresie dochodów budżetu państwa) lub na rachunek 

bieżący samorządu terytorialnego (w zakresie dochodów budżetu samorządowego), 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne 

przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie 

sprawozdań budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych 

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu. 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 

budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130. 

 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków 

budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie 

sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków 

budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych 

ze środków europejskich na konto 800, 

2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz 

wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze 

środków europejskich, w korespondencji z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków 

budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania 

programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w  korespondencji  z 

kontem 130, 

2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego 

stopnia, w korespondencji z kontem 130. 

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych 

na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. 

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta 

wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji 

z kontem 130. 

 

224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich 
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Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji 

budżetowych. 

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, a na 

stronie Ma – wartość dotacji uznanych  za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z 

kontem 810. 

Saldo Wn konta oznacza wartość niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartość 

dotacji należnych do zwrotu w roku, w którym zostały przekazane. 

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów 

budżetowych są ujmowane na koncie 221. 

 

225 – Rozrachunki z budżetami 

 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, 

podatków, nadwyżek środków obrotowych, wpłaty zysku do budżetu, nadpłat w rozliczeniach 

z budżetami. 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma 

zobowiązania wobec budżetów i wypłaty od budżetów. 

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan 

zobowiązań wobec budżetów. 

 

226 – Długoterminowe należności budżetowe 

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń 

z budżetem. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w 

korespondencji z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do 

długoterminowych, w korespondencji z kontem 221. 

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności 

długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok, w 

korespondencji z kontem 221. 

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności. 

Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

poszczególnych należności budżetowych. 

 

 

 

 

 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

 

Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a 

szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na 

stronie Ma – zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków 

publicznoprawnych. 



28 

 

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan 

zobowiązań. 

 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z 

tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi 

przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na 

podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych 

umów zgodnie z odrębnymi przepisami. 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń; 

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń; 

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń; 

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika. 

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do 

wynagrodzeń. 

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan 

zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

 

234 – Pozostałe rozrachunki  z pracownikami 

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z 

innych tytułów niż wynagrodzenia. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę; 

2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych; 

3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych; 

4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód; 

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych; 

3) wpływy należności od pracowników. 

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich 

rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków. 

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo 

Ma - stan zobowiązań wobec pracowników. 

 

240  - Pozostałe rozrachunki 

 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201 – 234. Konto 240 może być używane 

również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i 

długoterminowych należności funduszy celowych. 
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i 

zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie 

należności i roszczeń. 

Konto 240 może mieć dwa saldo. Saldo Wn oznacza należności i roszczeń, a saldo Ma – stan 

zobowiązań. 

 

245  - Wpływy do wyjaśnienia 

 

Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należność z tytułu 

dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich 

zwroty. 

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. 

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.  

 

290 – Odpisy aktualizujące należności 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 290 

ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma - 

zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

 

Zespół 3 – Materiały i towary 

 

310 - Materiały 

 

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, 

znajdujących się w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie. 

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a 

na stronie Ma - jego zmniejszenia. 

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach 

zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

 

 

 

 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

 

400 – Amortyzacja 

Konto 400 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo 

według stawek amortyzacyjnych. 

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie 

kosztów amortyzacji na wynik finansowy. 

W ciągu roku obrotowego konto 400 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wysokość 

poniesionych kosztów amortyzacji naliczonej od początku danego roku. 

Saldo konta 400 przenosi się na końcu roku obrotowego na konto 860. 
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401 - Zużycie materiałów i energii 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności 

podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. 

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, 

a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia 

materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku 

kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860. 

 

402 – Usługi obce 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz 

działalności podstawowej jednostki. 

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 

402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie 

kosztów usług obcych na konto 860. 

 

Konto 403 - Podatki i opłaty 

 

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, 

podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności 

cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, opłaty 

skarbowej i opłaty administracyjnej. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się 

zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego 

tytułu na konto 860. 

 

Konto 404 - Wynagrodzenia 

 

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z 

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, 

umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi 

przepisami. 

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym 

wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności 

podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

 

 

Konto 405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju 

świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i 

świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 



31 

 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i 

świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

 

Konto 409 - Pozostałe koszty rodzajowe 

 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do 

ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za 

używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i 

zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy 

z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności 

finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich 

zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na 

konto 860. 

 

Konto 410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

 

Konto 410 służy do ewidencji specyficznych kosztów podstawowej działalności operacyjnej 

jednostek budżetowych. Konto 410 nie występuje w samorządowych zakładach 

budżetowych. Utworzenie odrębnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztów 

prezentowanych w pozycji B.IX „Inne świadczenia finansowane z budżetu” rachunku zysków 

i strat. 

Na koncie 410 księguje się koszty oświadczeń dla osób fizycznych innych niż pracownicy 

jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Koszty księgowane na stronie Wn konta 410 obejmują w szczególności: 

– świadczenia społeczne wypłacane w formie pieniężnej i rzeczowej, 

– diety i koszt przejazdu radnych, posłów oraz inne koszty związane 

z funkcjonowaniem organów stanowiących jst, 

– nagrody, stypendia i inne świadczenia przyznawane dla osób niebędących pracownikami 

jednostki budżetowej ponoszącej koszty. 

Na stronie Ma konta 410 księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów. 

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie 

wykazuje salda na koniec roku obrotowego. 

 

Konto 411 – Pozostałe obciążenia 

 

Konto 411 „Pozostałe obciążenia” służy do ewidencji specyficznych kosztów działalności 

niektórych państwowych jednostek budżetowych oraz urzędów jednostek samorządu 

terytorialnego. W przypadku urzędów jednostek samorządu terytorialnego koszty księgowane 

na koncie nie dotyczą bezpośrednio działalności samego urzędu, lecz odnoszą się do jednostki 

samorządu terytorialnego jako całości. Konto 411 nie występuje w samorządowych 

zakładach budżetowych. Utworzenie odrębnego konta 411 jest podyktowane potrzebą 

ewidencji kosztów prezentowanych w pozycji B.X. 

„Pozostałe obciążenia” rachunku zysków i strat. Na koncie 411 księguje się koszty 

wynikające z realizacji specyficznych zobowiązań sektora finansów publicznych w stosunku 

do innych instytucji i organizacji. Na koncie 411 nie księguje się świadczeń dla osób 

fizycznych finansowanych z budżetu. Kary i odszkodowania księgowane na koncie 411 nie 

dotyczą jednostki budżetowej je wypłacającej tylko są realizacją zobowiązań Skarbu Państwa 
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i jednostek samorządu terytorialnego na rzecz osób prawnych i osób fizycznych. Koszty 

księgowane na stronie Wn konta 411 obejmują 

w szczególności: 

– wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych, 

– wpłaty gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego, 

związków gmin i związków powiatów, 

– wpłaty jednostek samorządu terytorialnego do budżetu państwa, 

– przelewy redystrybucyjne, 

– zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegłych, 

– kary i odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych, jako realizacja 

zobowiązań Skarbu Państwa, 

– pokrycie zobowiązań zakładów opieki zdrowotnej. 

Na stronie Ma konta 411 księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów. 

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie 

wykazuje salda na koniec roku obrotowego. 

 

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 

 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 

bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których 

zalicza się podatki, składki, opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu 

terytorialnego oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw lub umów 

międzynarodowych.. 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma 

konta 720 – przychody z tytułu dochodów budżetowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów z tytułu dochodów budżetowych według planu finansowego. 

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa 

jest prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków 

pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach 

budżetowych sporządzane przez te organy. 

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 

 

750 - Przychody finansowe  

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w 

szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i 

akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, 

czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, 

dodatnie różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne 

jednostce odsetki. 

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn 

konto 750). 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 
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751 - Koszty finansowe 

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

 

Na koszty finansowe składają się przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek 

odsetki, w tym od kredytów, pożyczek i innych zobowiązań finansowych zaciągniętych przez 

urzędy jednostek samorządu terytorialnego na rzecz budżetu, a także wymagalne odsetki za 

zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, 

zapłacone dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów 

wartościowych, wartość sprzedanych aktywów finansowych (udziałów, akcji i papierów 

wartościowych) oraz ujemne różnice kursowe walut obcych, a także odpisy aktualizujące 

należności z tytułu przychodów finansowych, z wyjątkiem dotyczących inwestycji w okresie 

realizacji oraz ZFŚS i funduszy celowych 

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i 

innych papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki kredytów i pożyczek, odsetki 

za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie, 

odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy 

sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z 

wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w 

zakresie kosztów operacji finansowych – naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę 

od zobowiązań. 

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty finansowe na stronę Wn konta 860 (Ma konto 

751). 

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

 

760 – Pozostałe przychody operacyjne 

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową 

działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na 

kontach: 700, 720, 730, 750. 

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów, 

2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

środków trwałych w budowie, 

3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie 

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe 

aktywa obrotowe, 

4) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład 

budżetowy, a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, 

na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, 

w korespondencji ze stroną Wn konta 800, 

5) zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490. 

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 

860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760. 

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 
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761 – Pozostałe koszty operacyjne 

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową  

działalnością jednostki. 

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się: 

1) koszty osiągniętych pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia 

materiałów 

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy 

aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz 

nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe. 

Konto 761 służy również – w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach: 400, 401, 

402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespołu 5 - do ewidencji zapisów uzupełniających, 

dokonanych na kontach zespołów 5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów 

9 w tym także rozliczeń międzyokresowych kosztów), w korespondencji z innymi kontami 

niż konto 490, konta zespołów 5 lub 6  oraz konta kosztu własnego sprzedaży w zespole 7.  

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze stroną Ma konta 490 ujmuje soię zwiększenie 

stanu produktów. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) na stronę Wn konta 490 – koszty związane z zakupem i sprzedażą składników 

majątku, jeżeli zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761, 

2) na stronę Wn konta 860 - pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma 

konta 761. 

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. 

 

770 - Zyski nadzwyczajne 

 

Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do 

przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z 

ogólnym ryzykiem jej prowadzenia. 

Na stronie Ma konta 770 ujmuje się w szczególności przyznane lub otrzymane 

odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje się korekty 

(zmniejszenia) uprzednio zaksięgowanych zysków nadzwyczajnych. 

W końcu roku obrotowego przenosi się zyski nadzwyczajne na stronę Ma konta 860 (Wn 

konto 770). 

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda. 

 

771- Straty nadzwyczajne 

 

Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do 

przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z 

ogólnym ryzykiem jej prowadzenia. 

Na stronie Wn konta 771 ujmuje się poniesione straty nadzwyczajne, a w szczególności 

szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, następującymi poza 

działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanymi z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia. 

 

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

 

800 – Fundusz jednostki 
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Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich 

zmian.  

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma – jego 

zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860, 

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów 

budżetowych z konta 222, 

3) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków 

budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810, 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych, 

5) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu 

niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

środków trwałych w budowie. 

6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek, 

7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

8) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład 

budżetowy, a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, 

na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, 

w korespondencji ze stroną Ma konta 760.  

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860, 

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków 

budżetowych z konta 223, 

3) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków 

środków europejskich z konta 227, 

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi z konta 228, 

5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji, 

6) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych, 

7) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

środków trwałych w budowie, 

8) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek, 

9) wartość objętych akcji i udziałów, 

10) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.  

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki. 

 

810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje 
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Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków 

europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 

1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub 

rozliczone, w korespondencji z kontem z kontem 224, 

2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w 

korespondencji z kontem 224, 

3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu 

na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 

800. 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

 

840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

 

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw.  

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn – ich 

zmniejszenie lub rozwiązanie. 

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń 

międzyokresowych przychodów, a na stronie Wn – ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do 

przychodów roku obrotowego lub zysków nadzwyczajnych. 

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń 

międzyokresowych przychodów. 

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw na przyszłe zobowiązania. W jednostkach objętych 

„rozporządzeniem” rozliczenia międzyokresowe przychodów obejmować powinny w 

szczególności: 

 równowartość otrzymanych lub należnych od kontrahentów środków z tytułu świadczeń, 

których wykonanie nastąpi w następnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 

„ustawy”),  

 wartość wynikającą z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorców zaliczki, 

przedpłaty, zadatki, 

 przyznane odszkodowania za straty losowe, 

natomiast rezerwy na pewne lub o dużym stopniu prawdopodobieństwa przyszłe 

zobowiązania (art. 35d ust. 1 „ustawy”) mogą wystąpić na przykład na pokrycie skutków 

toczącego się postępowania sądowego oraz z tytułu przeznaczenia środków własnych 

samorządowych zakładów budżetowych na sfinansowanie inwestycji, które były planowane, 

ale do końca roku nie zostały zrealizowane. 

Utworzenie i zwiększenie rezerw na przyszłe zobowiązania oraz powstanie i zwiększenie 

przychodów zaliczanych do przyszłych okresów 

księguje się na koncie 840 po stronie Ma, natomiast po stronie Wn ujmuje się zmniejszenie 

przychodów przyszłych okresów lub zaliczenie ich do przychodów bądź zysków 

nadzwyczajnych danego roku obrotowego. 
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Na stronie Wn konta 840 księguje się: 

 zarachowanie przyjętych „z góry” wpłat z poprzedniego okresu do przychodów 

bieżącego okresu sprawozdawczego, 

 zarachowanie do zysków nadzwyczajnych wpłaconego odszkodowania na pokrycie 

skutków zdarzenia losowego, 

 rozwiązanie rezerwy wobec powstania zobowiązania, którego dotyczyła, 

 rozwiązanie niewykorzystanej rezerwy na zobowiązania wobec obniżenia zobowiązania 

lub ustania przyczyny utworzenia rezerwy, 

 koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawców ryczałtów na te 

naprawy. 

Na stronie Ma konta 840 księguje się utworzenie rezerw na przyszłe zobowiązania, w tym 

dotyczących środków przeznaczonych na planowane inwestycje samorządowych zakładów 

budżetowych, lecz do końca roku niezrealizowane oraz uzyskane lub naliczone przychody 

dotyczące działalności przyszłych okresów, a także ryczałty otrzymane od dostawców  na 

pokrycie kosztów napraw gwarancyjnych oraz przyznane odszkodowanie na pokrycie strat 

spowodowanych zdarzeniem losowym. 

Rezerwy na zobowiązania działalności operacyjnej zalicza się do pozostałych kosztów 

operacyjnych (Wn 761), a dotyczące operacji finansowych – do kosztów finansowych (Wn 

751), zaś rezerwy środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji samorządowych 

zakładów budżetowych księguje się na Wn 740. 

Utworzone rezerwy zmniejsza się: 

– o kwotę ujętych w ewidencji zobowiązań, na które wcześniej utworzono rezerwę, 

– z tytułu wygaśnięcia przyczyny utworzenia rezerwy. 

Przychody przyszłych okresów rozlicza się przez zaliczenie do przychodów ze sprzedaży w 

okresie, w którym zrealizowano zapłacone świadczenie, oraz do zysków nadzwyczajnych w 

momencie wpływu odszkodowania z tytułu strat spowodowanych zdarzeniami losowymi. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić 

możliwość ustalenia stanu: 

– rezerw na przyszłe zobowiązania według poszczególnych tytułów oraz wskazanie przyczyn 

ich zwiększeń i zmniejszeń, 

– przychodów zaliczonych do przyszłych okresów według poszczególnych tytułów oraz 

przyczyn ich zwiększeń i zmniejszeń. 

Przed sporządzeniem bilansu powinna nastąpić weryfikacja poszczególnych tytułów i kwot 

rezerw istniejących oraz korekta lub rozwiązanie, jeżeli są już zbędne. 

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw na przyszłe zobowiązania i 

przychodów zaliczanych do przyszłych okresów. 

 

851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych. 

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje 

się na koncie 135 „Rachunki środków funduszy specjalnych przeznaczenia”. Pozostałe środki 

majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z 

wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu). 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

 

860 – Wynik finansowy 
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Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę: 

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401,402, 403, 405, 409, 410 i 

411, 

2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu 

na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to 

konto, 

3) wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z 

kontem 730, oraz materiałów, w korespondencji z kontem 760, 

4) dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie 

bilansujących oddziałów oraz na inwestycje w samorządowych zakładów 

budżetowych, w korespondencji z kontem 740, 

5) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych 

kosztów operacyjnych , w korespondencji z kontem 761, 

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771, 

7) obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7, 

2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na 

początek roku, w korespondencji z kontem 490, 

3) dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z 

kontem 740, 

4) zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770. 

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn – 

stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone w roku następnym na konto 800.   

 

b) Konta pozabilansowe 

 

975  - Wydatki strukturalne 

 

Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych w 

jednostkach, w których ewidencja wydatków nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej 

prowadzonej do kont bilansowych. 

Ewidencja prowadzona jest według obszarów tematycznych oraz szczegółowej klasyfikacji 

wydatków strukturalnych w celu wykazania tych wydatków w odpowiednim sprawozdaniu.  

 

980  - Plan finansowy wydatków budżetowych 

 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego 

korekty. Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: 

równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych, 
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wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w roku następnym, 

wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

 

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w 

planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie 

finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku 

budżetowym. 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się: 

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym, 

2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku 

następnego. 

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i 

innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków 

budżetowych w roku bieżącym. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

 

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych 

lat oraz niewygasających wydatków, które maja być zrealizowane w latach następnych. 

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych 

w latach poprzednich, a obniżających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej 

lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym. 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 

budżetowych lat przyszłych. 
    

 

3. Wykaz kont księgi głównej, dla których prowadzi się księgi pomocnicze 

 

011 - Środki trwałe - prowadzona jest ewidencja ilościowo-wartościowa według 

poszczególnych rodzajów klasyfikacji środków trwałych, umożliwiająca ustalenie 

stanu majątku gminy i miejsca gdzie się znajdują 

013 - Pozostałe środki trwałe - prowadzona jest ewidencja ilościowo-wartościowa według 

poszczególnych rodzajów klasyfikacji środków trwałych, umożliwiająca ustalenie 

stanu majątku gminy i miejsca gdzie się znajdują 

020 -Wartości niematerialne i prawne - prowadzona jest ewidencja ilościowo-wartościowa 

według poszczególnych rodzajów klasyfikacji wartości niematerialnych i prawnych, 

umożliwiająca ustalenie stanu majątku gminy i miejsca gdzie się znajdują 

071 - Umorzenie    środków    trwałych  oraz  wartości  niematerialnych  i  prawnych - 

prowadzona jest ewidencja ilościowo-wartościowa umorzeń według poszczególnych 

rodzajów klasyfikacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych,  
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072 - Umorzenie  pozostałych  środków  trwałych,  wartości    niematerialnych   i 

prawnych oraz zbiorów bibliotecznych -  prowadzona jest ewidencja ilościowo 

wartościowa umorzeń według poszczególnych rodzajów klasyfikacji środków 

trwałych 

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) -  prowadzona jest ewidencja analityczna dla 

poszczególnych zadań inwestycyjnych według podziałek klasyfikacji budżetowej, 

umożliwiająca rozliczenie kosztów inwestycji  

101 - Kasa – prowadzona jest ewidencja szczegółowa uwzględniająca podział na  dochody i 

wydatki 

130 -  Rachunek   bieżący   jednostki –   prowadzona      jest     ewidencja    analityczna  

według podziałek klasyfikacji budżetowej uwzględniająca podział  na dochody i 

wydatki.  

132  - Rachunek  dochodów jednostek budżetowych –   prowadzona  jest    ewidencja    

analityczna  według podziałek klasyfikacji budżetowej  

 

135 -    Rachunki   środków   funduszy  specjalnego  przeznaczenia -      prowadzona jest 

odrębna ewidencja dla Funduszu Świadczeń Socjalnych  

201 - Rozrachunki  z odbiorcami i dostawcami -  prowadzona   jest      szczegółowa 

ewidencja, która zapewnia możliwość ustalenia należności i zobowiązań według 

poszczególnych kontrahentów  

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych - prowadzona   jest        ewidencja 

analityczna według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz według dłużników, służąca 

do rozrachunków z podatnikami z tytułu podatków i opłat 

224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich - 

jest  prowadzona  szczegółowa ewidencja , która umożliwia ustalenie  dotacji 

przekazanych poszczególnym jednostkom z jednoczesnym wyodrębnieniem celów  na 

jakie dotacje były przekazane  

225 - Rozrachunki z budżetami -  prowadzona  jest  ewidencja szczegółowa,  umożliwiająca 

ustalenie wysokości rozrachunków z tytułu podatku VAT i podatku dochodowego od 

osób fizycznych oraz innych rozliczeń z budżetami 

229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne - prowadzona jest ewidencja analityczna 

zapewniająca możliwość ustalenia stanu należności  i zobowiązań wynikających z 

rozrachunków z poszczególnymi instytucjami, z jednoczesnym wskazaniem tych 

rozrachunków  i podziałek klasyfikacji budżetowej. 

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń - prowadzona   jest   szczegółowa   imienna 

ewidencja  analityczna,  umożliwiająca rozliczenie listy płac i rozrachunki z innymi 

osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych 

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami - prowadzona    jest          szczegółowa 

ewidencja, która zapewnia możliwość wydzielenia należności i zobowiązań według 

poszczególnych pracowników i według rodzaju rozliczeń 

240 - Pozostałe  rozrachunki - prowadzona jest szczegółowa ewidencja , która zapewnia 

możliwość wydzielenia należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów i 

według kontrahentów 

290 - Odpisy aktualizujące należności - prowadzona jest szczegółowa ewidencja , która 

zapewnia możliwość wydzielenia należności, do których są tworzone odpisy 

aktualizujące według poszczególnych tytułów i według kontrahentów 

310 - Materiały - prowadzona jest  szczegółowa ewidencja - karta kontowa materiałowa , 

ilościowo-wartościowa, umożliwiająca ustalenie stanu materiałów 
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750 - Przychody finansowe - prowadzona  jest  ewidencja  analityczna   według rodzajów 

przychodów oraz według poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

751 - Koszty  finansowe - prowadzona  jest  ewidencja  analityczna   według rodzajów 

kosztów oraz według poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

760 - Pozostałe  przychody  operacyjne - prowadzona jest  ewidencja  analityczna   według 

poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

761 - Pozostałe  koszty operacyjne - prowadzona jest  ewidencja  analityczna   według 

poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

770 - Zyski nadzwyczajne - prowadzona  jest  ewidencja  analityczna   według rodzajów 

zysków oraz według poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

771 - Straty nadzwyczajne - prowadzona  jest  ewidencja  analityczna   według rodzajów 

strat oraz według poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

810 - Dotacje    budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz  środki z 

budżetu na  inwestycje  -  prowadzi   się     ewidencję analityczną według podziału na 

dotacje i środki na inwestycje, oraz podział dotacji w układzie podmiotowym i według 

poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej 

851 - Zakładowy   fundusz   świadczeń   socjalnych - prowadzona   jest    ewidencja 

analityczna według rodzaju gromadzonych środków, oraz według podmiotów 

korzystających z funduszu, umożliwiająca rozliczenie wysokości gromadzonych 

środków z podziałem na podmioty 
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Załącznik nr 3c – Konta do prowadzenia ewidencji podatków i opłat   dla 

organu podatkowego 
 

1. Wykaz kont księgi głównej 

1) 101 – Kasa  

2) 130 – Rachunek bieżący jednostki 

3) 141 – Środki pieniężne w drodze 

4) 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

5) 226 – Długoterminowe należności budżetowe 

6) 720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

2. Zasady ewidencji księgowej dla kont księgi głównej. 

 

101 – Kasa 

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków, dokonywane za 

pośrednictwem kasy: 

 1) na stronie Wn konta 101 księguje się: 

a) wpływ gotówki z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - 

Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 - 

Długoterminowe należności budżetowe, 

b) wpływ gotówki z rachunku bieżącego urzędu do kasy z przeznaczeniem na zwrot 

nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 - 

Środki pieniężne w drodze; 

 2) na stronie Ma konta 101 księguje się rozchód gotówki: 

a) przekazanie środków pieniężnych na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze 

stroną Wn konta 141 - Środki pieniężne w drodze, 

b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną 

Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn 

konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe, 

c) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami nienależnymi, w korespondencji ze 

stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną 

Wn konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe. 

130 – Rachunek bieżący jednostki 

Na koncie 130 - Rachunek bieżący jednostki ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu 

podatków, dokonywane za pośrednictwem banku: 

 1) na stronie Wn konta 130 księguje się: 

a) wpływy z tytułu podatków, wpłacone na rachunek bieżący urzędu, w 

korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności z tytułu dochodów 

budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe, 

b) wpływy środków pieniężnych w drodze, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 

- Środki pieniężne w drodze; 

 2) na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody środków pieniężnych zgromadzonych na 

tym koncie: 

a) pobrane z rachunku bieżącego urzędu do kasy środki pieniężne przeznaczone na 

zwrot nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta 141 - 

Środki pieniężne w drodze, 
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b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną 

Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn 

konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe, 

c) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami nienależnymi, w korespondencji ze 

stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną 

Wn konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe. 

141 – Środki pieniężne w drodze 

Na koncie 141 - Środki pieniężne w drodze ewidencjonuje się środki pieniężne znajdujące się 

między kasą urzędu a jego rachunkiem bieżącym: 

 1) na stronie Wn konta 141 księguje się pobranie środków pieniężnych: 

a) z kasy w celu przekazania na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma 

konta 101 - Kasa, 

b) z rachunku bieżącego urzędu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stroną 

Ma konta 130 - Rachunek bieżący urzędu; 

 2) na stronie Ma konta 141 księguje się przekazanie środków pieniężnych w drodze: 

a) na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 - Rachunek 

bieżący urzędu, 

b) do kasy, w korespondencji ze stroną Wn konta 101 - Kasa. 

 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

 Na koncie 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się rozrachunki: 

 1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków, które podlegają 

przypisaniu na ich kontach; 

 2) z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu 

na kontach podatników; 

 3) z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia; 

 4) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat; 

 5) z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany 

organ podatkowy nie jest właściwy - z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot w 

związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot; 

 6) wpływów do wyjaśnienia. 

2. Ewidencję na koncie 221 prowadzi się następująco: 

 1) na stronie Wn konta 221 księguje się: 

a) przypisy należności, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 - Przychody z tytułu 

dochodów budżetowych, 

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej - na podstawie 

dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 - Przychody z tytułu 

dochodów budżetowych, 

c) zwroty nadpłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, 

jeśli zwrot następuje na rachunek bieżący podatnika, albo konta 101 - Kasa, jeśli zwrot 

następuje z kasy urzędu, 

d) wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; 

zapisu dokonuje się na podstawie dokumentu wypłaty, w korespondencji ze stroną Ma 

konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, jeśli zwrot następuje na rachunek bieżący 

podatnika, albo konta 101 - Kasa, jeśli zwrot następuje z kasy urzędu, 

e) przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatków 

w wysokości raty należnej za dany rok, w korespondencji ze stroną Ma konta 226; 

 2) na stronie Ma konta 221 księguje się: 
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a) odpisy należności, w korespondencji ze stroną Wn konta 720 - Przychody z tytułu 

dochodów budżetowych, 

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot 

nadpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 720 - Przychody z tytułu dochodów 

budżetowych, 

c) wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze 

stroną Wn konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, 

d) wpłaty dokonane do kasy urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 101 - Kasa, 

e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub 

praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 

66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu 

kont urzędu, 

f) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 

§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z 

tytułu dochodów budżetowych, 

g) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika 

z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu, 

w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów 

budżetowych, 

h) przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych z tytułu podatków, 

w korespondencji ze stroną Wn konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe. 

3. Jeżeli podatnicy są obowiązani okresowo wpłacać zaliczki na poczet należności bez 

wezwania urzędu, zaliczki powinny być zaksięgowane również jako przypisy w kwotach 

wpłat dokonanych za poszczególne okresy. 

 

226 – Długoterminowe należności budżetowe 

 

Na koncie 226 - Długoterminowe należności budżetowe ewidencjonuje się rozrachunki z 

tytułu podatków w następujący sposób: 

 1) na stronie Wn konta 226 księguje się przeniesienie należności krótkoterminowych do 

długoterminowych, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności z tytułu 

dochodów budżetowych; 

 2) na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenie należności długoterminowej w wyniku 

dokonanej wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 - Rachunek bieżący urzędu 

lub ze stroną Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie należności długoterminowych do 

krótkoterminowych, w szczególności w wysokości raty należnej na dany rok, w 

korespondencji z kontem 221. 

 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

 Na koncie 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się przychody z 

tytułu podatków w następujący sposób: 

 1) na stronie Wn konta 720 księguje się: 

a) odpisy z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności z 

tytułu dochodów budżetowych, 

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot 

nadpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności z tytułu dochodów 

budżetowych; 

 2) na stronie Ma konta 720 księguje się: 
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a) przypisy z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z 

tytułu dochodów budżetowych, 

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej - na podstawie 

dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu 

dochodów budżetowych. 

 

3. Wykaz kont księgi głównej, dla których prowadzi się księgi pomocnicze 

 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych – prowadzona jest ewidencja analityczna 

według poszczególnych numerów identyfikujących podatników służąca do 

rozrachunków z podatnikami z tytułu podatków i opłat,  uwzględniająca rodzaj 

podatków i opłat. 
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Załącznik nr 3d – Wykaz zbioru danych tworzących księgi rachunkowe na 

komputerowych nośnikach danych 
 

1. Księgowość budżetowa 

 Raport kasowy                                                                 - wydruk dzienny 

 Obroty kont syntetycznych                                             - wydruk miesięczny 

 Obroty na klasyfikacjach                                                 - wydruk miesięczny 

 Dziennik obrotów                                                            - wydruk miesięczny 

 Zestawienie obrotów i sald                                             - wydruk miesięczny 

 Ewidencja środków trwałych                                          - wydruk roczny 

 Lista płac                                                                         - wydruk miesięczny 

 

2. Księgowość podatkowa 

1) Podatek od nieruchomości, rolny, leśny, od środków transportowych  

 Kontrolki wpłat      - wydruk dzienny 

 Sumowanie wpłat wg typu i form   - wydruk dzienny 

 Dziennik obrotów     - wydruk dzienny 

 Rejestr wymiarowy podatku    - wydruk kwartalny 

 Rejestr przypisów i odpisów    - wydruk kwartalny 

 Zestawienie zbiorcze wymiaru podatku  - wydruk kwartalny 

 Zestawienie ulg i zwolnień    - wydruk kwartalny 

 Zestawienie zaległości i nadpłat   - wydruk kwartalny 

 Wykaz stanu kont płatników    - wydruk kwartalny 

  2) Dzierżawy, użytkowanie wieczyste, przekształcenie użytkowania wieczystego, czynsz 

najmu, opłata za zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych, opłata adiacencka, 

opłata od wzrostu wartości działki 

 Dziennik obrotów     - wydruk dzienny 

 Zestawienie zbiorcze przypisów i odpisów  - wydruk miesięczny                            

 Stany kont płatników                                                    - wydruk kwartalny 

 

 3) Opłata skarbowa, opłata targowa, opłata za zmianę wpisu do ewidencji działalności 

gospodarczej 

 Dziennik obrotów                                                           - wydruk miesięczny 
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 4) Czynsze 

 Zestawienie dłużników, którym przyznano  

dodatki mieszkaniowe                                                    - wydruk miesięczny 

 Zestawienie zaległości i przedpłat                                  - wydruk miesięczny 

 Rejestr sprzedaży z podatkiem VAT                               - wydruk miesięczny 

 Tabulogram rozliczenia dokumentów                             - wydruk miesięczny i kwartalny 

 Zestawienie zbiorcze wprowadzonych dokumentów     - wydruk miesięczny 
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Załącznik nr 3e – Opis systemu komputerowego rachunkowości 
 

W jednostce budżetowej do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywane są 

następujące programy: 

 

1. Księgowość budżetowa - U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, 

Legionowo. 

2. Podatki - osoby prawne - U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, 

Legionowo. 

3. Podatki – osoby fizyczne - U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, 

Legionowo. 

4. Księgowość budżetowa - U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, 

Legionowo. 

5. Kasa -  U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, Legionowo. 

6. Auta - U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, Legionowo. 

7. System czynsz - Zakład Usług Informatycznych „MARBIT”, Gdańsk. 

8. Środki trwałe - Sputnik  Software, Poznań. 

9. Płace - program  własny Cz. Ciastoń. 

10. Opłaty, dzierżawy i użytkowanie wieczyste, koncesje na alkohol, – program własny 

Cz. Ciastoń. 

11. System BESTIA -  Sputnik Software, Poznań. 
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Załącznik nr 3f –KLASYFIKACJA WYDATKÓW 

STRUKTURALNYCH 

Obszary tematyczne wydatków strukturalnych 
        

I. Badania i rozwój 

technologiczny (B+RT), 

innowacje i 

przedsiębiorczość 

01. Działalność B+RT prowadzona w 

ośrodkach badawczych 

    01. Działalność B+RT prowadzona w 

ośrodkach badawczych 

    02. Infrastruktura B+RT (w tym wyposażenie 

w sprzęt, oprzyrządowanie i szybkie sieci 

informatyczne łączące ośrodki badawcze) 

oraz specjalistyczne ośrodki kompetencji 

technologicznych 

    03. Transfer technologii i udoskonalanie sieci 

współpracy między małymi a średnimi 

przedsiębiorstwami (MŚP), między MŚP 

a innymi przedsiębiorstwami, uczelniami, 

wszelkiego rodzaju instytucjami na 

poziomie szkolnictwa pomaturalnego, 

władzami regionalnymi, ośrodkami 

badawczymi oraz biegunami naukowymi 

i technologicznymi (parkami naukowymi 

i technologicznymi, technopoliami itp.) 

    04. Wsparcie na rzecz rozwoju B+RT, w 

szczególności w MŚP (w tym dostęp do 

usług związanych z B+RT w ośrodkach 

badawczych) 

    05. Usługi w zakresie zaawansowanego 

wsparcia dla przedsiębiorstw i grup 

przedsiębiorstw 

    06. Wsparcie na rzecz MŚP w zakresie 

promocji produktów i procesów 

przyjaznych dla środowiska (wdrożenie 

efektywnych systemów zarządzania 

środowiskiem, wdrożenie, stosowanie i 

użytkowanie technologii zapobiegania 

zanieczyszczeniom, wdrożenie czystych 

technologii do działalności produkcyjnej 

przedsiębiorstw) 

    07. Inwestycje w przedsiębiorstwa 

bezpośrednio związane z dziedziną badań 

i innowacji (innowacyjne technologie, 

tworzenie przedsiębiorstw przez uczelnie, 

istniejące ośrodki B+RT i 

przedsiębiorstwa itp.) 

    08. Inne inwestycje w przedsiębiorstwa 
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    09. Inne działania mające na celu pobudzanie 

badań, innowacji i przedsiębiorczości w 

MŚP 

II. Społeczeństwo 

informacyjne 

10. Infrastruktura telekomunikacyjna (w tym 

sieci szerokopasmowe) 

    11. Technologie informacyjne i 

komunikacyjne - TIK (dostęp, 

bezpieczeństwo, interoperacyjność, 

zapobieganie zagrożeniom, badania, 

innowacje, treści cyfrowe itp.) 

    12. Technologie informacyjne i 

komunikacyjne (sieci TEN-ICT) 

    13. Usługi i aplikacje dla obywateli (e-

zdrowie, e-administracja, e-edukacja, e-

integracja itp.) 

    14. Usługi i aplikacje dla MŚP (e-handel, e-

kształcenie i e-szkolenie, tworzenie sieci 

itp.) 

    15. Inne działania mające na celu poprawę 

dostępu MŚP do TIK i ich efektywne 

użytkowanie Wydatki związane z 

realizacją operacji mających na celu 

poprawę dostępu MŚP do TIK i ich 

efektywne wykorzystanie gdzie indziej 

niewymienione. 

III. Transport 16. Kolej 

    17. Kolej (sieci TEN-T) 

    18. Tabor kolejowy 

    19. Tabor kolejowy (sieci TEN-T) 

    20. Autostrady i drogi ekspresowe 

    21. Autostrady i drogi ekspresowe (sieci 

TEN-T) 

    22. Drogi krajowe 

    23. Drogi regionalne, lokalne 

    24. Ścieżki rowerowe 

    25. Transport miejski 

    26. Transport multimodalny 

    27. Transport multimodalny (sieci TEN-T) 

    28. Inteligentne systemy transportu 
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    29. Porty lotnicze 

    30. Porty i przystanie morskie 

    31. Śródlądowe drogi wodne (regionalne i 

lokalne) 

    32. Śródlądowe drogi wodne (sieci TEN-T) 

IV. Energia 33. Energia elektryczna 

    34. Energia elektryczna (sieci TEN-E) 

    35. Gaz ziemny 

    36. Gaz ziemny (sieci TEN-E) 

    37. Produkty ropopochodne 

    38. Produkty ropopochodne (sieci TEN-E) 

    39. Energia odnawialna: wiatrowa 

    40. Energia odnawialna: słoneczna 

    41. Energia odnawialna: biomasa 

    42. Energia odnawialna: hydroelektryczna, 

geotermalna i pozostałe 

    43. Efektywność energetyczna, produkcja 

skojarzona (kogeneracja), zarządzanie 

energią 

V. Ochrona środowiska i 

zapobieganie zagrożeniom 

44. Gospodarka odpadami komunalnymi i 

przemysłowymi 

    44. Gospodarka odpadami komunalnymi i 

przemysłowymi 

    45. Gospodarka i zaopatrzenie w wodę pitną 

    46. Oczyszczanie ścieków 

    47. Jakość powietrza 

    48. Zintegrowany system zapobiegania i 

kontroli zanieczyszczeń 

    49. Dostosowanie do zmian klimatu i 

łagodzenie ich skutków 

    50. Rewaloryzacja obszarów przemysłowych 

i rekultywacja skażonych gruntów 

    51. Promowanie bioróżnorodności i ochrony 

przyrody (w tym NATURA 2000) 

    52. Promowanie czystego transportu 

miejskiego 
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    53. Zapobieganie zagrożeniom naturalnym i 

technologicznym (w tym opracowanie i 

wdrażanie planów i instrumentów 

zapobiegania i zarządzania zagrożeniami) 

    54. Inne działania na rzecz ochrony 

środowiska i zapobiegania zagrożeniom 

VI. Turystyka 55. Promowanie walorów przyrodniczych 

    56. Ochrona i waloryzacja dziedzictwa 

przyrodniczego 

    57. Inne wsparcie na rzecz wzmocnienia 

usług turystycznych 

VII. Kultura 58. Ochrona i zachowanie dziedzictwa 

kulturowego 

    59. Rozwój infrastruktury kultury 

    60. Inne wsparcie dla poprawy usług w 

zakresie kultury 

VIII. Rewitalizacja obszarów 

miejskich i wiejskich 

61. Zintegrowane projekty na rzecz 

rewitalizacji obszarów miejskich i 

wiejskich 

IX. Zwiększanie zdolności 

adaptacyjnych 

pracowników, 

przedsiębiorstw i 

przedsiębiorców 

62. Rozwój systemów i strategii uczenia się 

przez całe życie w przedsiębiorstwach; 

szkolenia i usługi na rzecz zwiększenia 

zdolności adaptacyjnych pracowników do 

zmian; promowanie przedsiębiorczości i 

innowacji 

    63. Opracowywanie i upowszechnianie 

innowacyjnych i bardziej wydajnych 

form organizacji pracy 

    64. Rozwój specjalistycznych usług w 

zakresie zatrudnienia, szkolenia i 

wsparcia w związku z restrukturyzacją 

sektorów i przedsiębiorstw, rozwój 

systemów przewidywania zmian w sferze 

zatrudnienia oraz zapotrzebowania na 

kwalifikacje i przyszłych wymogów w 

zakresie zatrudnienia i kwalifikacji 

X. Poprawa dostępu do 

zatrudnienia i jego 

trwałości 

65. Modernizacja i wzmacnianie instytucji 

rynku pracy 

    66. Wdrażanie aktywnych i prewencyjnych 

instrumentów rynku pracy 

    67. Działania na rzecz aktywnego starzenia 

się oraz wydłużania życia zawodowego 

    68. Wsparcie na rzecz samozatrudnienia i 

zakładania działalności gospodarczej 
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    69. Działania na rzecz zwiększenia trwałego 

udziału kobiet w zatrudnieniu oraz ich 

rozwoju zawodowego w perspektywie 

zmniejszenia dyskryminacji ze względu 

na płeć na rynku pracy oraz lepszego 

godzenia życia zawodowego z 

prywatnym, a zwłaszcza większego 

dostępu do usług opiekuńczo-

wychowawczych nad dziećmi i osobami 

zależnymi 

    70. Działania na rzecz zwiększenia udziału 

migrantów w zatrudnieniu w 

perspektywie wzmocnienia ich integracji 

społecznej 

XI. Poprawa integracji 

społecznej osób w 

niekorzystnej sytuacji 

życiowej 

71. Ścieżki integracji i powrotu do 

zatrudnienia dla osób w gorszym 

położeniu; zwalczanie dyskryminacji w 

dostępie do rynku pracy i rozwoju kariery 

zawodowej oraz promowanie akceptacji 

dla różnorodności w miejscu pracy 

XII. Poprawa jakości kapitału 

ludzkiego 

72. Opracowywanie, uruchomienie i 

wdrożenie reform systemów kształcenia i 

szkolenia w celu zwiększenia zdolności 

do zatrudnienia, zwiększenia stopnia 

dostosowania systemów kształcenia i 

szkolenia do potrzeb rynku pracy oraz 

systematycznego podnoszenia 

kwalifikacji kadry systemu oświaty w 

perspektywie gospodarki opartej na 

innowacji i wiedzy 

    73. Działania na rzecz zwiększenia udziału w 

kształceniu i szkoleniu przez całe życie, 

w szczególności poprzez przedsięwzięcia 

na rzecz ograniczenia przedwczesnej 

rezygnacji z dalszej nauki w szkole, 

minimalizowania dyskryminacji ze 

względu na płeć oraz poprawy jakości i 

dostępu do kształcenia na poziomie 

podstawowym, gimnazjalnym i 

ponadgimnazjalnym oraz kształcenia i 

szkoleń na poziomie wyższym 

    74. Rozwój potencjału ludzkiego w zakresie 

badań i innowacji, w szczególności 

poprzez studia podyplomowe i szkolenia 

naukowców oraz poprzez współpracę 

sieciową między uczelniami, ośrodkami 

badawczymi i przedsiębiorstwami 

XIII. Inwestycje w 

infrastrukturę społeczną 

75. Infrastruktura edukacji 
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    76. Infrastruktura ochrony zdrowia 

    77. Infrastruktura opiekuńczo-wychowawcza 

    78. Infrastruktura mieszkalnictwa 

    79. Pozostała infrastruktura społeczna 

XIV. Stymulowanie reform w 

zakresie zatrudnienia oraz 

integracji społecznej 

80. Promowanie partnerstw, porozumień i 

inicjatyw poprzez tworzenie sieci 

współpracy 

XV. Wzmacnianie zdolności 

instytucjonalnych na 

poziomie krajowym, 

regionalnym i lokalnym 

81. Rozwiązania na rzecz podniesienia 

jakości opracowania, monitorowania, 

ewaluacji polityk i programów na 

poziomie krajowym, regionalnym i 

lokalnym, wzmocnienie zdolności w 

zakresie realizacji polityk i programów 

XVI. Rekompensata za 

podniesione koszty 

rozwoju regionów 

peryferyjnych 

82. Rekompensata podniesionych kosztów 

związanych z utrudnionym dostępem 

oraz rozproszeniem terytorialnym 

    83. Szczególne działania na rzecz 

zrekompensowania podniesionych 

kosztów wynikających z wielkości rynku 

    84. Szczególne działania na rzecz 

zrekompensowania podniesionych 

kosztów związanych z warunkami 

klimatycznymi i ukształtowaniem terenu 

XVII. Pomoc techniczna 85. Przygotowanie, realizacja, 

monitorowanie i kontrola 
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Załącznik nr 4 – System ochrony danych w jednostce. 
 

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych. 

 

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia 

pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. 

 

Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy. 

Szczególnej ochronie poddane są: 

 sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym, 

 księgowy system informatyczny, 

 kopie zapisów księgowych, 

 dowody księgowe, 

 dokumentacja inwentaryzacyjna, 

 sprawozdania budżetowe i finansowe, 

 dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości. 

 

Do prawidłowej ochrony ksiąg  rachunkowych stosuje się: 

 wykonywanie kopii bezpieczeństwa,  płyty CD, inne dyski twarde na koniec każdego 

miesiąca pracy, 

 odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych 

stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami 

dostępu, możliwość różnicowania dostępu do baz danych w zależności od zakresu 

obowiązków danego pracownika), 

 profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz 

stosowane programy zabezpieczające, 

 zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. Firewalls, 

 odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych, 

 systemy podtrzymywania napięcia w razie sieci energetycznej (UPS). 

 

Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny 

komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie 

krótszy niż 5 lat. 

 

 

2. Przechowywanie zbiorów. 

 

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania 

finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne 

dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub 

renty). 

 

Okresowemu przechowywaniu podlegają: 
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 dowody księgowe dotyczące pożyczek i kredytów i innych umów oraz roszczeń 

dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od 

początku roku następującego po roku obrotowym, w którym postępowanie zostało 

ostatecznie zakończone, 

 dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie 

krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności, 

 księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe 

i dokumenty – przez okres 5 lat, 

 dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub 

rozliczeniu reklamacji. 

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, które 

dane zbiory (dokumenty) dotyczą. 

 

 

3. Udostępnianie danych i dokumentów. 

 

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce: 

 w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej 

przez niego osoby 

 poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i    

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych 

dokumentów. 
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Załącznik nr 5 – Zasady rachunkowości zadań finansowanych z 

wykorzystaniem środków pomocowych realizowanych przez gminę. 

1. Rachunkowość w zakresie zadań finansowych z udziałem środków pomocowych 

prowadzona jest na podstawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy dla 

jednostki budżetowej gminy oraz zasad określonych zarządzeniami, w sprawie 

rachunkowości, obiegu dokumentów księgowych i procedur kontroli. 

2. Realizacja zadania może nastąpić przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu 

zadania, po uzyskaniu pozytywnej informacji – zawiadomienia o wyborze projektu 

przez jednostkę wdrażającą programy. 

3. Jeśli umowy bądź inne przepisy wymagają wyodrębnienia do realizacji projektu 

rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizującej zadanie (w 

miejscu powstania kosztów). 

4. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację 

zadania (klasyfikacja budżetowa oraz kody literowe). 

5. Realizacja wydatków następuje zgodnie ze złożonymi projektami, podpisanymi 

umowami i harmonogramami, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych  

i zatwierdzonych dokumentów księgowych. 

6. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem funduszy 

pomocowych w organie gminy korzysta się z następujących kont syntetycznych: 

133 - Rachunek budżetu 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

901 - Dochody budżetu 

902 - Wydatki budżetu 

960 – Skumulowane wyniki budżetu 

961 – Wynik wykonania budżetu 

7. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem funduszy 

pomocowych w jednostce budżetowej korzysta się z następujących kont 

syntetycznych: 

080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

130 - Rachunki bieżący jednostki 

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 
 

400 - Amortyzacja 

 

401 - Zużycie materiałów i energii 
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402 - Usługi obce 

 

403 - Podatki i opłaty 

 

404 - Wynagrodzenia 

 

405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

 

409 - Pozostałe koszty rodzajowe 

800 – Fundusz jednostki  

8. W jednostce realizującej projekt prowadzi się wyodrębnioną ewidencję księgową w 

postaci dziennika obrotów, obrotów kont syntetycznych, obrotów kont analitycznych. 

Podstawą ewidencji zdarzeń gospodarczych są dowody księgowe – oryginały. 

Oryginały dokumentów związanych z realizacją projektu będą przechowywane w 

oddzielnych segregatorach przez okres wynikający z zawartej umowy.  

    

9. Procedury dokonywania płatności za wykonane w ramach umów zadania obejmują: 

 rejestrację wpływu faktur, rachunków wraz z obowiązującą dokumentacją 

 kontrolę merytoryczną dowodów finansowych, polegającą na sprawdzeniu , czy 

dane zawarte w dowodach finansowych są zgodne z umowami z instytucją 

udzielającą dotacji, wykonawcą zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowych  

 kontrolę formalną oraz rachunkową dokumentu, polegającą na sprawdzeniu, czy 

dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawą o podatku 

VAT, czy nie zawiera błędów rachunkowych 

 wystawienie dyspozycji przelewów 

 zatwierdzenie dowodów księgowych do wypłaty przez głównego księgowego oraz 

kierownika  

 dekretację prawidłowo opisanych dowodów księgowych zgodnie  z przyjętymi 

zasadami księgowania projektów z udziałem funduszy pomocowych 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


